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RPO WiM

Program

Projekt

Instytucja Wdra zajaca

JRP

Wytyczne

Umowa o dofinansowanie

Whniosek o dofinansowanie

WYKAZ SKROTOW

Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata
2007 - 2013

Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata
2007 - 2013

»,R0zwW0j i promocja E-ustug publicznych w Gminie Nowe
Miasto Lubawskie”

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko -
Mazurskiego

Zespot Projektowy - Jednostka Realizujgca Projekt

obowigzujace, aktualne wytyczne do RPO WiM znajdujace
sie na stronie www.rpo.warmia.mazury.pl

umowa o dofinansowanie nr UDA-RPWM.07.02.01-28-
001/12-00 z dnia 31 grudnia 2012 r.

wniosek o numerze WND-RPWM.07.02.01-28-001/12 wraz
z pbézniejszymi aktualizacjami

SIWZ Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia

Wykonawca Wykonawca Lokalnej Platformy GIS, dostawca urzadzenia
wielofunkcyjnego wytoniony w przetargu nieograniczonym

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
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|. SYSTEM WDRAZANIA PROJEKTOW:

1. Rozpocz ecie realizacji projektu
(po otrzymaniu pozytywnej decyzji o dofinansowaniu przedsiewziecia):

1) podpisanie umowy o dofinansowanie projektu,
2) opracowanie procedury realizacji projektu,
3) realizacja czynnosci zatozonych w harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu.

2. Realizacja projektu
W ramach realizacji projektu przewidywane jest:

1) Przeprowadzenie postepowania o0 udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie
przetargu nieograniczonego.

2) Zakup i dostawa urzadzenia wielofunkcyjnego z finiszerem.

3) Zakup i dostawa silnika Lokalnej Platformy GIS.

4) Zakup i wdrozenie przygotowanych warstw tematycznych do Lokalnej Platformy GIS.
5) Promocja Projektu.

6) Rozliczenie koncowe Projektu.

3. Monitorowanie projektu
(rozpoczyna sie od momentu podpisania umowy o dofinansowanie projektu)

Monitoring projektu prowadzony bedzie na biezgco zgodnie z wytycznymi dla
projektow wspoffinansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
Monitorowanie projektu bedzie odbywato sie poprzez potoczne raportowanie postepu
prac. Wykonanie prac, zakup sprzetu zostang potwierdzone protokotem odbioru.
Beneficjent bedzie sporzadzat dla Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM sprawozdanie
z realizacji Projektu w ramach wnioskdéw o ptatno$¢ zgodnie z obowigzujgcymi wzorami
i przepisami. Dane dotyczace wskaznikbw bedg pozyskane z protokotéw odbioru oraz

statystyk Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie.

W ramach monitorowania bedg nastepowaty:
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1) sprawdzanie zgodnosci realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo -—

finansowym,

2) sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i ich przekazywanie do instytuciji

wskazanej w umowie o dofinansowanie projektu,

3) organizowanie spotkan roboczych dotyczacych projektu oraz sporzadzanie

protokotow z tych spotkan.

Podczas spotkan omawiany bedzie postep realizacji, utrudnienia zwigzane z realizacja,

propozycje zastosowania rozwigzan.

4. Wnioskowanie o ptatno $¢

Whnioski o ptatno$¢ sporzgdza sie w Generatorze Wnioskéw Ptatniczych zgodnie
z Harmonogramem skifadania wnioskéw o pfatnos¢. Beneficjent przekazuje Instytuciji
Zarzadzajacej RPO WiM Harmonogram skladania wnioskow o ptatnos¢ w ramach
Projektu w terminie do 10 dnia kazdego miesigca, poczawszy od nastepnego miesigca po
dniu podpisania Umowy, wedlug wzoru ustalonego przez Instytucje Zarzadzajgcg RPO
WiM. Do wniosku o ptatnos¢ zalgcza sie dokumenty wskazane w Instrukcji do wniosku
beneficjenta o ptatnos¢. Uwagi ogolne. W przygotowywaniu poszczegoélinych wnioskow
0 ptatnos¢ uczestnicza: pracownik ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych i promociji

gminy, Referat finansowy oraz osoba merytorycznie odpowiedzialna za dang dziedzine.
Whnioskowanie o ptatnos¢ obejmuje:
1) przygotowanie wniosku o ptatnos¢ zgodnie z wytycznymi Instytucji Wdrazajacych,

2) zgromadzenie dokumentow stanowigcych zataczniki do wniosku o ptatnos¢ (m.in.
protokotéw odbioru, dokumentéw dotyczacych postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych, oryginaty faktur, oryginaly wyciggéw bankowych/potwierdzeh dokonania

przelewu na konto wykonawcy),
3) wystanie wniosku elektronicznie za pomocag Generatora Wnioskow Platniczych,

4) wydrukowanie wniosku optatnos¢, podpisanie dokumentu przez osoby upowaznione

oraz przestanie wersji papierowej do Instytuciji Wdrazajacej.

-~
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5. Promocja projektu

Promocja Projektu bedzie odbywata sie zgodnie z wymogami zawartymi
w dokumencie Obowigzki Beneficjentow w zakresie prowadzenia dziatan informacyjnych
i promocyjnych projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej 2007 — 2013,
opracowanymi przez Instytucje Zarzgdzajaca dla konkursu 01/12/7.2.1. Wszystkie materiaty
informacyjne i promocyjne , a takze dokumenty stosowane podczas realizacji projektu bedg
zawieraty obowigzujacy zestaw znakow graficznych: logo Narodowej Strategii Spojnosci na
lata 2007 — 2013 w formie znaku programu regionalnego, emblemat Unii Europejskiej, herb
wojewodztwa warminsko- mazurskiego, logo Warmii i Mazur, tekst opisujacy zaangazowanie
$rodkdéw Unii Europejskiej w Projekt (napis ,Projekt dofinansowany ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013").

W ramach promocji Projektu planowane sg nastepujgce dziatania:

1) zakup i umieszczenie na fasadzie budynku tabliczki pamigtkowej, informujgcej
0 zrealizowaniu Projektu ze srodkow EFRR,

2)  zakup etykietki, ktora oklejony zostanie sprzet zakupiony na potrzeby Projektu,

3) umieszczenie informaciji o dofinansowaniu Projektu ze srodkow EFRR na stworzonej
podstronie GIS,

4)  publikacja ogtoszenia w regionalnej prasie z informacjg o realizowanym Projekcie
I uzyskanych srodkach,

5) stworzenie materiatu promocyjnego dla tworzonej platformy GIS w celu

propagowania ustugi on — line.

Wszystkie dziatania informacyjno — promocyjne oznaczone zostang zgodnie z ww.
wytycznymi. Za promocje projektu odpowiada pracownik ds. pozyskiwania $rodkéw
zewnetrznych i promocji gminy, ktory:

1)  wspdipracuje z lokalnymi mediami, przekazuje informacje dotyczace projektu,

2) informuje spoleczenstwo o wspolfinansowaniu projektow ze srodkoéw  Unii

Europejskiej zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu oraz wytycznymi

i zaleceniami instytucji udzielajgcej wsparcia,

Gmina Nowe Miasto Lubawskie tel. (056) 47 26 300

Mszanowo fax (056) 47 26 305 g §/
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3)

4)

wypetnia obowigzki informacji i promocji w zakresie okreslonym we wniosku

o dofinansowanie,

wypetnia obowigzki informacji i promocji w zakresie okreslonym w wytycznych do

Programéw.

oraz Pracownik do pomocy administracyjnej, ktory:

1) informuje spoleczeAstwo o0 wspoifinansowaniu  projektow ze srodkow  Unii
Europejskiej zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu oraz wytycznymi
i zaleceniami instytucji udzielajgcej wsparcia,

2) wypetnia obowigzki informacji i promocji w zakresie okreslonym we wniosku
o dofinansowanie,

3) wypeinia obowigzki informacji i promocji w zakresie okreslonym w wytycznych do
Programow.
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. STRUKTURA WDRAZANIA PROJEKTOW

Za bezposrednie wdrazanie i zarzadzanie Projektem odpowiedzialny bedzie Zespot

Projektowy (Jednostka Realizujgca Projekt - JRP), ktory tworza:

1. Wi,

2.  Sekretarz,

3. Skarbnik,

4. Informatyk, Referat administracyjny,

5.  Stanowiska ds. ptac i ewidenciji ksiegowej srodkow trwatych, Referat finansowy,

6.  Stanowisko ds. ksiegowosci, Referat finansowy,

7. Kierownik Referatu inwestycji i rozwoju,

8.  Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i promocji gminy, Referat
inwestycji i rozwoju,

9. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami, Referat inwestycji i rozwoju,

10. Stanowisko ds. planowania przestrzennego i inwestycji budowlanych, Referat
inwestycji i rozwoju,

11. Stanowisko ds. drogownictwa i transportu,

12. Stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i le$nictwa, Referat inwestycji i rozwoju,

13. Pracownik do pomocy administracyjnej,

14. Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych.

Gmina Nowe Miasto Lubawskie tel. (056) 47 26 300
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Referat

administracyjny

Kierownik

~_

Informatyk

-

Skarbnik

Referat finansowy

Stanowiska ds. ptac
i ewidenciji
ksiegowej srodkéw
trwatych

Stanowisko ds.
ksiggowosci

Referat inwestycji
i rozwoju

Kierownik

promociji gminy

Stanowisko ds. Stanowisko ds. Stanowisko ds. Stanowisko ds. Stanowisko ds.
pozyskiwania gospodarki planowania drogownictwa ochrony srodowiska,
< z i o przestrzennego i i transportu rolnictwa i lesnictwa
Srodkow : nieruchomosciami inwestycjilbudowianych
zewnetrznych i

Pracownik do pomocy
administracyjnej

Samodzielne stanowisko ds.
zaméwien publicznych

Gmina Nowe Miasto Lubawskie
Mszanowo

ul. Podles$na 1

13-300 Nowe Miasto Lubawskie

tel. (056) 47 26 300
fax (056) 47 26 305
www.gminanml.pl

urzad@gminanml.pl

10

-

WARMIA
MAZVRY



UNIA EUROPEJSKA * Xk
EUROPEJSKI FUNDUSZ *
ROZWOJU REGIONALNEGO * gk

PROGRAM REGIONALNY

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

*
* %

Projekt dofinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007 - 2013

Procedura realizacji projektu ,Rozw¢j i promocja E -ustug w Gminie Nowe Miasto Lubawskie”

Zakresy czynno $ci oraz odpowiedzialno $¢€ os6b zaanga zowanych w realizacj e projektu:

1. Wojt - wystepuje w imieniu Gminy Nowe Miasto Lubawskie, podejmuje kluczowe
decyzje, w szczegOlnosci:

1) podpisuje umowe o dofinansowanie,
2) podpisuje umowy oraz zlecenia powstate w ramach Projektu,

3) zatwierdza i podpisuje wnioski o ptatnos¢ oraz wszystkie dokumenty zwigzane
Z rozliczeniem Projektu,

4) skiada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w ramach realizowanej operaciji,
5) podpisuje inne dokumenty wymagajace jego zatwierdzenia,

6) pei funkcje Kierownika Zespotu Projektowego.

2.  Sekretarz:

1) zastepuje Wojta Gminy w przypadku jego nieobecnosci, w tym w sprawach
niecierpigcych zwtoki dotyczacych Projektu podejmuje kluczowe decyzje oraz peni
obowigzki Wéjta wskazane powyzej,

2) podpisuje protokoly odbioru poszczegdlnych etapow, protokoty zdawczo -
odbiorcze oraz protokoty odbioru korcowego,

3) wystepuje z wnioskiem 0 wszczecie postepowania 0 udzielenie zamoéwienia
publicznego w ramach Projektu,

4) w razie nieobecnosci pracownika ds. pozyskiwania s$rodkéw zewnetrznych
wykonuje wszystkie jego obowigzki w zastepstwie badz powierza zadania innemu
pracownikowi,

5) jako Kierownik Referatu administracyjnego petni nadzér nad pracownikami

podlegtymi.

3.  Skarbnik — jest odpowiedzialny za obstuge finansowa projektéw, dysponowanie
srodkami finansowanymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych, w szczegdélnosci

za:

1) racjonalne gospodarowanie srodkami przeznaczonymi na wykonywanie zadan

Gmina Mowe Miasto Lubawskie ted (065) 47 26 300
Mszanowo fax (056) 47 26 305 | = !
ul. Podiesna 1 www. grinanmi.pl | J
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2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

wynikajacych z zawartych umow o dofinansowanie,

obstuge rachunkéw bankowych i wspotprace z bankami,

dekretacje dokumentéw finansowych,

wprowadzanie dokumentow finansowych do systemu finansowo-ksiegowego,

prowadzenie odrebnej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wedtug zasad

i w zakresie obowigzujgcym projekty wspoffinansowane ze srodkéw EFRR,
sprawowanie kontroli finansowej realizowanego Projektu,

terminowe dokonywanie ptatnosci na rzecz wykonawcy oraz innych zobowigzan

zwigzanych z realizacjg Projektu,

sprawdzanie czy platnos¢ na rzecz wykonawcy zostala dokonana w sposob

prawidtowy,

monitorowanie czy poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie wykonanych,

10) wykrywanie nieprawidtowosci,

11) kontrasygnowanie umow,

12) podpisywanie wnioskow o ptatnosgé,

13) udostepnianie informacji oraz udzielanie wszelkiej niezbednej pomocy w trakcie

kontroli zewnetrznej dokonywanej w zakresie prawidtowosci realizacji Projektu.

Ponadto:

1) wspoipracuje w zakresie wdrazania i rozliczenia Projektu

2) jako kierownik Referatu finansowego petni nadzér nad pracownikami

podlegtymi.

4. Informatyk — merytorycznie odpowiedzialny za realizacje Projektu, za zapewnienie

opieki informatycznej oraz koordynacje projektéw informatycznych, w szczegdélnosci za:

1)
2)
3)
4)

5)

koordynacje informatyczng i techniczng Projektu,

wdrazanie rozwigzan informatycznych przyjetych w Projekcie,

wspéiprace z Wykonawca w zakresie przyjetych rozwigzan informatycznych,
udzielanie Wykonawcy informacji niezbednych do prawidiowego wykonania
zadania,

podpisywanie protokotéw odbioru poszczegoélnych etapdw, protokotéw zdawczo —

odbiorczych oraz protokotu odbioru kohcowego,
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6) opieke informatyczng nad isthiejgcymi systemami,

7) zapewnienie bezpieczenstwa urzadzen teleinformatycznych,

8) archiwizowanie danych zawartych w komputerach,

9) wykonywanie zadan zwigzanych 2z zapewnieniem zgodnego z prawem
przetwarzania danych osobowych i czuwanie nad ich bezpieczenstwem’

10) wspotprace z pracownikiem ds. zaméwieh publicznych w zakresie opracowywania

specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia dotyczacych przetargu.

5.  Stanowiska ds. ptac i ewidencji ksi egowej $rodkdw trwatych, Referat finansowy —

pracownik odpowiedzialny jest za:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci w zakresie przychodow
i rozchodow srodkow trwalych i wyposazenia oraz finansowego majatku trwatego,

w tym przyjmowanie inwestycji ha srodki trwate,

2) wykonywanie przelewow.

6.  Stanowisko ds. ksi egowo $ci, Referat finansowy — pracownik odpowiedzialny jest za
obstuge finansowg projektow, w szczegodlnosci za:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci w zakresie wydatkéw
wspdéifinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej rachunku sum depozytowych,

3) prowadzenie rejestru umow,

4) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich rachunkéw
i faktur,

5) wspotprace z pracownikiem ds. pozyskiwania srodkdw zewnetrznych i promocji
gminy w zakresie kwalifikowania wydatkéw do wydatkéw strukturalnych,

6) ksiegowanie wydatkow do wydatkéw strukturalnych, sporzadzanie sprawozdanh

z tych wydatkow.
7. Kierownik Referatu inwestyciji i rozwoju — nadzér nad pracownikami podlegtymi.
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8.  Stanowisko ds. pozyskiwania  $rodkow zewn etrznych i promocji gminy, Referat
inwestycji i rozwoju — pracownik odpowiedzialny jest za wdrazanie oraz rozlicznie
Projektu, wykonuje nastepujace zadania:

1) pei funkcje koordynatora Projektu,

2) odpowiada za realizacje szczegbélowego harmonogramu prac zapobieganie
sytuacjom zagrazajacym realizacji projektu.

3) odpowiada za realizacje szczegdtowego kosztorysu projektu,

4) nadzoruje postep prac na wszystkich etapach projektu (przygotowanie, realizacja,
monitoring, sprawozdawczosc),

5) monitoruje fizyczny i finansowy postep wdrazania Projektu,

6) koordynuje prace czionkdw Zespotu Projektowego poprzez kontakt bezposredni
i telefoniczny,

7) organizuje robocze spotkania uzgodnieniowe ze wszystkimi
komorkami/jednostkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami bezposrednio
zaangazowanymi w przygotowanie i realizacje projektu, w tym z Wykonawca,

8) odpowiada za podziat zadan, zakresu wspoipracy, okreslanie kompetencji
i obowigzkéw pozostatych czionkéw zespotu, zgodnie z procedurg dotyczaca
danego funduszu i specyfikg realizowanego projektu

9) monitoruje ptatnosci na rzecz wykonawcy,

10) zarzadza finansami Projektu w porozumieniu z ksiegowym Projektu, sporzadza
whnioski o pfatnos¢ oraz gromadzi wszystkie niezbedne zalgczniki,

11) opisuje rachunki i faktury zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi,

12) sprawdza pod wzgledem merytorycznym wszystkie rachunki i faktury,

13) kwalifikuje wydatki do wydatkéw strukturalnych w porozumieniu z pracownikiem
ds. ksiegowosci,

14) wspotpracuje z Instytucjg Wdrazajgcg oraz innymi podmiotami zewnetrznymi
zaangazowanymi w realizacje projektu (kontakt roboczy),

15) przekazuje do Instytucji Wdrazajgcych wszelkie dokumenty, informacje
I wyjasnienia zwigzane z realizacjg projektu, ktérych powyzsze instytucje moga
zazadac,

16) udostepnia na zadanie Instytucji Wdrazajacych informacje dotyczace realizacji
Projektu na potrzeby ewaluacji Programu,
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17) sporzadza i przekazuje sprawozdania, harmonogramy i inne dokumenty zwigzane
Z realizacjg Projektu do wilasciwych instytucji z zachowaniem obowigzujacych
terminow,

18) udostepnia informacje oraz udziela wszelkiej niezbednej pomocy w trakcie kontroli
zewnetrznej dokonywanej w zakresie prawidtowosci realizacji Projektu,

19) opracowuje dokumenty dotyczace Projektu,

20) bierze udziat w wyborze wykonawcéw Projektu, w tym wspétpracuje w zakresie
tworzenia dokumentow przetargowych, umow z wykonawcami.

21) przeprowadza ,mate” postepowania o0 udzielenie zamoéwienia publicznego
zwigzane z promocjg Projektu oraz innymi wydatkami nieprzekraczajgcymi kwoty
6000,00 zt netto,

22) udostepnia informacje o Projekcie,

23) odpowiada za promocje Projektu, w tym wspoétprace z mediami,

24) wykonuje dokumentacje fotograficzna,

25) odpowiada za biezace informowanie Wéjta Gmin i Sekretarza Gminy o postepach

w realizacji Projektu.

9.  Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo $ciami, Referat inwestycji i rozwoju —
wspéipracuje w zakresie wdrazania Projektu, w tym :

1) uczestniczy w pracach Komisji Przetargowej,

2) udostepnia informacje zwigzane 2z nieruchomosciami i obstugg inwestora
zewnetrznego, niezbednymi do uruchomienia Lokalnej Platformy GIS,

3) wspotpracuje z Wykonawcg w czesci dotyczgcej nieruchomosci.

10. Stanowisko ds. planowania przestrzennego i inwe  stycji budowlanych, Referat
inwestycji i rozwoju -  wspOtpracuje w zakresie wdrazania Projektu, w tym :

1) uczestniczy w pracach Komisji Przetargowej,

2) udostepnia informacje zwigzane z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego, ewidencji gruntéw i budynkoéw dla terenu gminy, niezbedne do
uruchomienia Lokalnej Platformy GIS,
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3) wspotpracuje z Wykonawcg w czesci dotyczacej miejscowych planéw
zagospodarowania  przestrzennego, studium uwarunkowan i Kierunkéw

zagospodarowania przestrzennego, ewidencji gruntéw i budynkéw dla terenu

gminy.

11. Stanowisko ds. drogownictwa i transportu, Refe rat inwestycji i rozwoju -

wspéipracuje w zakresie wdrazania Projektu, w tym :

1) udostepnia informacje zwigzane z drogownictwem i transportem, niezbedne do

uruchomienia Lokalnej Platformy GIS,

2) wspotpracuje z Wykonawcg w czesci dotyczacej drogownictwa i transportu.

12. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa i le $nictwa, Referat inwestyciji

i rozwoju — wspotpracuje w zakresie wdrazania Projektu, w tym :

1) udostepnia informacje zwigzane z ochrong srodowiska, niezbedne do

uruchomienia Lokalnej Platformy GIS,

2) wspotpracuje z Wykonawcg w czesci dotyczacej ochrony srodowiska.

13. Pracownik do pomocy administracyjnej:

1) uzupetnia system Lokalnej Platformy GIS w informacje niezbedne do prawidtowego

funkcjonowania tej Platformy,
2) odpowiada za promocje projektu, w tym za m. in. :

— pisanie notatek na strone internetowg Gminy Nowe Miasto Lubawskie oraz

dla lokalnych mediow,

— publikowanie informacji na stronie internetowej Gminy Nowe Miasto

Lubawskie,

3) wykonuje dokumentacje fotograficzna.

14. Samodzielne stanowisko ds. zamowie n publicznych — pracownik odpowiedzialny jest
za nadzorowanie wlasciwego przebiegu procedur przetargowych zwigzanych

Z realizacjg Projektu, w szczegdlnosci za:
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1) przeprowadzanie postepowan u udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie
Zz ustawg Prawo ZamoOwien Publicznych, obowigzujacym Regulaminem
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie
oraz Regulaminem pracy komisji przetargowej oraz obowigzujgcym wytycznymi
do Programu,

2) wspoiprace w zakresie przeprowadzania ,malych” postepowan zwigzanych

z promocjg Projektu.

lll. OBIEG DOKUMENTOW PROGRAMOWYCH |
FINANSOWYCH

Obieg dokumentow prowadzony jest zgodnie Instrukcjg Kancelaryjng oraz
Jednolitym, rzeczowym wykazem akt dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
wprowadzonych Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych oraz zgodnie z
obowigzujagcym w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie Zarzgdzeniem nr 1/123/2011
Wajta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z /s w Mszanowie z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
wytycznych w zakresie wykonywania czynnoSci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Nowe
Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie, Umowg o dofinansowanie nr UDA-RPWM.07.02.01-28-
001/12-00 z dnia 31 grudnia 2013 r. oraz Wytycznymi dla Beneficjentow w zakresie zasad
archiwizacji dokumentow zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013.

Dokumenty wytworzone w ramach Projektu nalezy przygotowywac¢ zgodnie
Z obowigzujgcymi wytycznymi do Programu w zakresie dziatan promocyjnych. Wzor papeterii
zwigzanej z Projektem stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Pomieszczenia oraz szafki, w ktérych przechowywana bedzie dokumentacja
wytworzona w ramach Projektu nalezy oznakowaé zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi do

Programu w zakresie dziatan promocyjnych.
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Kompletna dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu pn. ,Rozwoj i promocja
e-ustug w Gminie Nowe Miasto Lubawskie” przechowywana bedzie w pomieszczeniu nr 27
Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie (Mszanowo, ul. Podlesna 1, 13-300
Nowe Miasto Lubawskie), przy stanowisku ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i promocji
gminy. Dostep do gromadzonych dokumentdéw posiada pracownik ds. pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych i promocji gminy - Judyta Witkowska. W razie potrzeby dokumentacja

udostepniana bedzie osobom wchodzacym w skfad Jednostki Realizujacej Projekt, tj.:

1)  Wodjtowi Gminy - Panu Tomaszowi Waruszewskiemu,

2)  Sekretarzowi Gminy — Pani Agnieszce Paturalskie] - Miehlau,

3)  Skarbnikowi Gminy - Pani Ewie Spizewskiej,

4)  Informatykowi — Panu Andrzejowi Januszewiczowi,

5)  Pracownikowi ds. ptac i ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych — Pani Ewelinie Benc,
6) Pracownikowi ds. ksiegowosci — Pani Wiestawie Marchlewskiej,

7)  Kierownikowi Inwestycji i Rozwoju — panu Stanistawowi Bieleckiemu,

8)  Pracownikowi ds. gospodarki nieruchomosciami — Panu Markowi Arentowiczowi,

9) Pracownikowi ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa — Pani Alinie Lawickiej,

10) Pracownikowi ds. planowania przestrzennego i inwestycji budowlanych — Panu

Zygmuntowi Grubalskiemu,
11) Pracownikowi ds. drogownictwa i transportu — Panu Pawtowi Oelbergowi,
12) Pracownikowi do pomocy administracyjnej — Panu Andrzejowi Chylewskiemu,
13) Pracownikowi ds. zamowien publicznych — Pani Beacie Widzgowskiej.

Dokumentacja zwigzana z zamoOwieniami publicznymi przechowywana do momentu
zakonczenia projektu znajdowac sie bedzie w pomieszczeniu nr 25 przy samodzielnym
stanowisku ds. zaméwien publicznych. Dostep do dokumentéw posiada pracownik ds.
zaméwien publicznych, Beata Widzgowska. W razie koniecznosci dokumentacja udostepniana
bedzie ww. osobom zaangazowanym we wdrazanie Projektu. Po zakonczeniu realizacji
Projektu zostanie przekazana do Referatu inwestycji i rozwoju, pracownikowi ds. pozyskiwania

srodkéw zewnetrznych i promocji gminy oraz przeniesiona do pomieszczenia nr 27.
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Dowody ksiegowe w czasie ,obrobki” finansowej przechowywane bedg w Referacie
Finansowym w pomieszczeniu nr 23. Dostep do dokumentéw posiada Skarbnik Gminy oraz
pracownik ds. ksiegowosci. W razie koniecznosci dokumentacja udostepniana jest ww.
osobom zaangazowanym we wdrazanie Projektu. Po dokonaniu przez Referat Finansowy
wspomnianej ,0brébki” dokumenty przekazane zostang do Referatu inwestycji i rozwoju do
pracownika ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych i promocji gminy, wilgczane do

dokumentacji projektowej oraz przechowywane w pomieszczeniu nr 27.

Pozostate dokumenty na etapie wdrazania projektu bedg systematycznie

przekazywane pracownikowi ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i promocji gminy.

W kazdym z ww. pomieszczen dokumentacja zwigzana z Projektem przechowywana

jest w szafkach zamykanych na klucz, do ktérej dostep majg tylko wskazane osoby.

Osoby zaangazowane w realizacje projektow zostang poinformowane o miejscu
przechowywania dokumentacji projektowej. W razie nieobecnosci ktérejkolwiek z o0sbb
dysponujacych dokumentacjg projektowg dostep do dokumentédw majg osoby zastepujace

danego pracownika.

IV. ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg

projektu, m.in. korespondencji zwigzanej z projektem, dokumentacji aplikacyjnej,
monitoringowej, kontrolnej, umowy o dofinansowanie wraz z aneksami, dokumentow
finansowych, promocyjnych, w terminie do 31.12.2020 r. W przypadku zmiany prawnych
uregulowan lub na wniosek Instytucji Wdrazajacej termin ten moze zosta¢ zmieniony, co

bedzie oznaczato przedtuzenie bgdz skrocenie terminu przechowywania dokumentow.

Obowiazkowo bedg przechowywane nastepujace dokumenty zwigzane z wdrazaniem

projektu:
1. wniosek aplikacyjny z zatgcznikami,
2. umowa o dofinansowanie projektu wraz z aneksami,
3. korespondencja z instytucjami zaangazowanymi w realizacje projektu,
4. wnioski beneficjenta o ptatnose,

5. sprawozdania z realizacji projektu,
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6. dokumentacja finansowo-ksiegowa,
7. dokumentacja przetargowa,
8. dokumentacja zwigzana z promocjg projektu,

9. dokumentacja monitoringowa.

Po zakonczeniu realizacji Projektu dokumentacja zostanie zarchiwizowana zgodnie
z §16 Umowy o dofinansowanie projektu nr UDA-RPWM.07.02.01-28-001/12-00 z dnia
31.12.2012 r., Wytycznymi dla Beneficjentow w zakresie zasad archiwizacji dokumentow
zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na
lata 2007-2013, Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.2011.14.67) oraz
Zarzadzeniem nr 1/123/2011 Wojta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z /s w Mszanowie z dnia
28 grudnia 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie.

Z zalgcznika nr 2 do Instrukcji Archiwalnej stanowiacej Jednolity rzeczowy wykaz akt
organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzeddéw obstugujacych te organy i zwigzki
wynika, ze Programy i projekty wspoélfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej, zaliczane sg do kategorii archiwalnej ,A”, czyli materiatéw archiwalnych, ktérych
czas przechowywania jest nieograniczony. Zgodnie z wytycznymi dla Beneficjentow
w zakresie zadan archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw finansowanych
ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013, w przypadku podmiotow
stosujacych instrukcje kancelaryjne (obowigzujace jako akty prawa powszechnego lub
wewnetrznego) za wystarczajace uznaje sie opatrzenie dokumentacji projektowej odpowiednig
kategorig archiwalng. W swojej praktyce Urzad postepuje zgodnie z 8§ 63 Instrukcji
Kancelaryjnej, teczki aktowe przechowuje w komérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta znajdujg

sie w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje do archiwum zakladowego.
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Zgodnie z art. 5 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 ze zm.) oraz z Rozporzadzeniem Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) dokumentacja powstajgca w organach
jednostek samorzadu terytorialnego przechowywana jest w archiwum zakladowym przez
okres 25 lat od ich wytworzenia, a nastepnie przekazywana jest do wlasciwego archiwum
panstwowego. Jak wynika z przepiséw dokumentacja projektowa bedzie przechowywana
w archiwum zaktadowym przynajmniej do 2037 roku. W zwigzku z powyzszym okres
przechowywania dokumentacji projektowe] znacznie przekracza okres przechowywania
wskazany w Wytycznych dla Beneficjentow w zakresie zasad archiwizacji dokumentow
zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na
lata 2007 — 2013. Wyzej wymienione wytyczne akceptujg rozwigzanie, w ktérym dokumentacja
projektowa przechowywana bedzie w archiwum zaktadowym pod warunkiem zapewnienia

sprawnego uzyskania dokumentacji z archiwum.

Zapoznatem/am sie: Zatwierdzam:
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